i idad Auténoma del Estado de México

Restauracion De
Documentos

Direccidn de Archivo Universitario

A\Y X}



del Estado de México

cQué es Restauracion?

Son las acciones directas orientadas a la recuperacion de
valores histéricos, estéticos, tecnolégicos y funcionales
presentes en los bienes patrimoniales, a fin de procurar su
reintegracion al contexto cultural vigente y su transmision al
futuro en toda su potencialidad.
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Cuando se identifique algn documento con dafio, se debe de
realizar una intervencion, la cual, debe de ser en funcion del
deterioro que presente; ademas de respetar lo siguiente:

* Intervencidén minima.

* Priorizar la originalidad.

» Realizar una estabilidad.

» Ver compatibilidad. e
* Debe ser reversible.

 Denotacidn de la intervencion.




Causas de Deterioro
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Agentes Fisicos: Agentes Fisicos y Mecanicos:
» Los efectos de la luz. » Ausencia de proteccion.

* La humedad. * Manejo inadecuado.

* La temperatura, ya sea de * Desastres.

manera aislada o combinada.

Es muy importante separar los materiales dafados
para evitar contaminacion de los que estan bien.




Causas de Deterioro
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Agentes Quimicos: Agentes Biolégicos
« Contaminantes atmosféricos, * Hongos.
como el aire, sol, polvo, luz, entre | p5cterias.
otros.
* Insectos.

% . * Roedores.




Historia Clinica

del Estado de México

La historia clinica consiste en
registrar el documento vy
describir los danos que
presenta, para poder realizar
su tratamiento, lo mismo que
hace un médico al recibir un
paciente.
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1. Lavar manos antes y después de tocar los documentos.

2. Evitar ingerir alimentos o bebidas cuando consulte documento o
material bibliografico.

3. Todo material bibliografico debe manejarse sobre una mesa para no
correr el riesgo de danarlo.

4. No deben consultar ningdn documento en lugares donde esté directo el
sol, ya que esto acelera el deterioro.

5. No doblar las esquinas, no usar saliva para cambiar de hoja.
6. Cuidar la humedad del acervo.

/. Los documentos se deben de proteger con carpetas de material no
dafino al documento.



wwmmeen Responsabilidades de las Personas
Encargadas de un Archivo

* Checar que los documentos no tengan cinta adhesiva, clips,
ligas, pegamento, entre otros.

* Durante la consulta los encargados del acervo deben estar al
pendiente en todo momento, para la buena conservacidén de
los documentos.

* Elaborar un programa de conservacién para archivos donde
el personal debe estar al pendiente del manejo.

* Los espacios donde se resguarda el acervo deben estar
limpios y los documentos bien protegidos.
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La conservacidbn previene el deterioro del material
documental, es de gran importancia vigilar las condiciones
de humedad y temperatura manteniéndose dentro de los
limites recomendables, llevando un registro de los
termdmetros, higrbmetros con ayuda de ventiladores vy
deshumidificadores.

* La iluminacion debe ser baja en calor y rayos ultravioleta; lo
que previene el deterioro del acervo.

* El personal encargado del archivo debe estar al pendiente
durante la consulta; ya que en varias ocasiones el usuario
desconoce cOmo deben de tratar el acervo documental.



uerions o Medidas de Proteccion de
Documentos

* Los documeptos nunca deberan estar en contacto directo con
Muros exteriores.

* Procurar que los volimenes o legajos tengan un espacio, evitando
que se inclinen o deformen.

* Los documentos sueltos se resguardaran en folders y cajas libres
de acido.

 Para la foliacion se usara lapiz de grafito.

* El personal debera usar guantes, bata, y mascarilla o cubrebocas
para su proteccion vy la de los documentos asi como lavarse las
manos antes y después iniciadas las labores.
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» Se deben usar brochas, pinceles, aspersores estos deben de
ser de pelo suave.

* Vigilar que se efectue la fumigacion de todo el archivo,
contra insectos y roedores.

* Generar normas de guardas de documentos, por ejemplo,
determinar la forma y materiales de estanteria, folders, cajas,
carpetas y planeros.

* Proponer normas de manejo para evitar el deterioro durante
el préstamo.
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* Es necesario realizar limpiezas periddicas de libros vy
documentos a fin de evitar la acumulaciébn de polvo que
propicia la humedad y favorece la implantacion de hongos y
bacterias.

* Estas limpiezas pueden efectuarse con trapos, brochas,
aspiradoras o expulsores de aire y se llevaran a cabo fuera
del espacio y es el momento de adecuado para revisar las

condiciones del local.
* Es indispensable mantener un constante control de plagas.
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Preguntas



Direccion de Archivo Universitario
Teléfono: 722 4811800 Ext. 19600
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PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y ASESORIA EN

GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE 2025
Modalidad Virtual y Presencial

TALLER: Limpieza Profunda Aplicada a

2 9 TALLER: Conservacién Preventiva:
Documentos en Soporte Papel Elaboracion de Guardas de Primer Nivel
MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs. OCT.

MODALIDAD: Presencial HORA: 10:00 Hrs.

PLATICA: El Funcionamiento del Cémite
Técnico del Archivo Universitario
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Restauracién de Documentos
MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Lineamientos de Valoracién y Baja
Documental Dentro de los Archivos de Tramite

MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Plazos de Conservacién de la

Documentacion
MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

PLATICA: Consejos Practicos para

1 PLATICA: Tip.os de lnventarios' : Archivar Documentos Digitales
loYo3 i "/OPALIDAD: En Linea  HORA: 1100 Hrs. MODALIDAD: En Linea  HORA: .00 Hrs.

& A 10 PLATICA: Transformacién ICLA-UAEMéx
Través de Medios Digitales MODALIDAD: En Linea HORA: 11:00 Hrs.

C MODALIDAD: En Linea  HORA: 11:00 Hrs.

3 PLATICA: La Gestién Archivistica a
T

Direcciéon de Archivo Universitario

Secretaria de Gestion y
Administraciéon Universitaria

ADMINISTRACION UNIVERSITARIA
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